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1. Uvod

Webova aplikace BENEFIT7 je uréena pro podavani zadosti o podporu projektl prostiednictvim krajskych dotacnich programd a je zékladnim
nastrojem pro komunikaci Zadatele s Krajskym ufadem Kralovéhradeckého kraje.

Cilem této prirucky je poskytnout uZivateli aplikace ucelené informace k snadnému pouziti této aplikace a k UspéSnému vygenerovani elektronické
zadosti o podporu.

Prirucka je aktudlni k datu ucinnosti uvedeném na predni strané. Z dlivodu pozdéjsich moznych zmén ¢i dodatkd v systému, je prirucka stale
doplfiovana a bude po zapracovani ihned vyvésena na webovych strankach KHK.

Pfirucka se soustfeduje na obecné informace o prostredi aplikace, pracovni postup pti zadavani zadosti do systému a na zdvérecnou finalizaci
zadosti. Soucasné se snazi uzivatele aplikace upozornit na mozné problémy a chyby, kterych by se mél kazdy uzivatel aplikace vyvarovat.

Aplikace byla vyvinuta softwarovou firmou Tesco SW a je spole¢nd pro viechny operaéni programy, které jsou realizovany v Ceské republice.

1.1. Pristup a spusténi aplikace BENEFIT?7

Webova aplikace BENEFIT7 krajskych dotacnich program, je vSem uZivatellm pFistupna na internetovych adresach:

https://benefit.kr-kralovehradecky.cz
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1.2. Pozadavky na softwarové vybaveni

Aplikaci BENEFIT7 je moZné bezproblémové spustit pomoci standardnich internetovych prohlizec¢( a dalSich naleZitych parametrd uvedenych v tabulce:

Prohlizec¢ Verze Hardware Operacni systém Rozliseni

5.5 Procesor: 486/66 Mhz Windows 98 1024 x 768
nebo vyssi 2. vydani nebo vyssi
Internet Explorer RAM: 32MB
misto na disku: 12,0
MB

1.0.6 Procesor: Pentium Windows 95 nebo vyssi Linux (od verze jadra 2.2.14) 1024 x 768
233 Mhz nebo vyssi
RAM: 64 MB
misto na disku: 50 MB

8.0 Procesor: Pentium Windows 98 1024 x 768
233 Mhz nebo vys$i 2.vydani nebo vyssi
RAM: 64 MB
misto na disku: 50 MB

1.5 Procesor: Pentium Windows 98 1024 x 768
233 Mhz nebo vy$Si 2. vydani nebo vyssi
RAM: 64 MB
misto na disku: 52 MB

Firefox

Netscape

Mozilla

Dalsi poZadavky:

Pro spravnou funkci aplikace BENEFIT7 musi byt v internetovém prohliZeci zapnut JavaScript (viz obrazek — Ovladaci panely - Moznosti Internetu - karta
Zabezpeceni - zéna Sit Internet - tladitko Vlastni Groven - Skriptovani - Aktivni skriptovani — Povolit - OK). Prohlizece, které nepodporuji JavaScript, Ize pouzit
pouze pro prohlizeni Zadosti, nelze vsak vyloucit problémy s grafikou a formatem webovych stranek.

V internetovém prohlizeéi nesmi byt nastavené vlastni styly vzhledu strdnek ani nesmi byt zapnutd Zddna nastaveni, kterd jakymkoliv zplisobem méni vzhled
nebo styly pisma.V opacném pripadé nelze vyloucit problémy s grafikou a vzhledem webovych stranek.

Pro tisk Zadosti musi byt na pocitaci nainstalovany Adobe Acrobat Reader verze 6 (nebo jiny prohlizec¢ formatu .pdf) nebo vyssi.
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POZOR!!!

Pfi nacditani webové stranky se miZe zobrazit stranka s problémem ovéfritelnosti certifikatu.

V kazdém webovém prohlizeéi se dana skutecnost zobrazuje odlisSné. Je treba certifikdt i pres zobrazenou skutecnost potvrdit (pfijmout), Ze Zadatel chce nadéle s danym
certifikdtem pracovat (pfijmout).

Firefox:
Po zaddni internetové adresy se zobrazi nasledujici okno.

Certlfika’t serveru vyd%n nezﬁé;hou ceriiﬁké m au'iorﬁbu P

Nelze ovefit diveéryhodnost serveru benefit? . mssf.cz.

L!—\ Pravdépodobna pficina této chyby:
- Program nerozpoznal certifikacni autoritu, kterd wydala certifikat tohoto serveru.
- Certifikat serveru neni kompletni kvl Spatné konfigurace serveru,
- Jste pripojeni k serveru, ktery predstird, Ze je benefit?.mssf.cz, pravdépodobné aby ziskal
vase soukromé informace.

Informujte prosim o tomto problému spravee serveru.

Pfed pfijetim tohota certifikitu, byste ho méli nejprve pedlivé prozkoumat. Cheete prijmout
tenta certifikat pro dcely identifikace serveru benefit7.mssf.cz?

[ Prozkoumat certifikat. .. ]

O Piijmout tento certifikat natrvalo
(@ Pfijmout tento certifikat docasné pro tuto relaci ]

) Mepfijmout tenta certifikit a nepripaiit se k tomuto serveru

“ oK ]I[ Zrusit
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Po nacteni stranky BENEFIT7 a doplnéni prihlasovaciho jména (E-mail) a hesla se zobrazi okno Spravce hesel. Zde si uZivatel mlzZe zadat konkrétni podminky
prihlaseni na tyto stranky (heslo si navidy zapamatovat, nepamatovat ¢i nepamatovat pro toto dané prihlaseni).

Internet Explorer 6
Internet Explorer 6 zobrazi uzivateli pfi nacitani stranky okno Vystraha zabezpeceni, které po kliknuti na tlacitko Ano se zavie a spusti se Uvodni stranka
BENEFITu7. Tlaéitkem Zadatel si miiZe pomoci tlatitka Zobrazit certifikat

Vystraha zabezpeceni @

i ?! Informace, které si s timto serverem vyménite, nemohou zobrazit
& ani upravit jini uZivatelé. Nastaly viak potiZe s certifik dtem
zabezpeteni serveru.

@ Certifik &t zabezpeteni vydala spolecnost, které
nediivérujete. Prohlédnéte si certifikat a rozhodnéte se,
zda cheete danému certifikaénimu Oradu diverovat.

° Datum certifik atu zabezpedeni je plathé.

MNazev na certifikatu zabezpeéeni souhlasi s ndzvem
stranky, kterou se pokougite zobrazit.

Chcete pokracovat?

| & [ Ne || Zobrazi ceniikat |

Internet Explorer 7 a 8
V tomto prohliZeci se Zadateli zobrazi Problém s certifikdtem v podobé — viz obrazek nize. Je tfeba kliknout na Pokracovat na tento web (nedoporucujeme) a
tim se zobrazi Uvodni stranka systému BENEFIT7.
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g Existuje problém s certifikatem zabezpeteni tohoto webu.

Certifikat zabezpeleni pfedioZeny timto webem neby! vydan o 3

veryhodoym certfikacrem
Ufadem

Probiémy s certificitem 2

eceni by mehly ukazovat na poxus podvest vas nebo
zhachytavat data, Kiers (

& NA Serves

DoporucCujeme, abyste zaviell tuto webovou stranku a nepokracovali na tento web,

Tut

webovou stranku zaviete klepnutim sen

@ Tuto v
(@ Pakralovat na tento web (nedoparulujeme) ]

= Dalsl Informace

Opera

Tento prohlize¢ zobrazi informaci, Ze Vystavitel certifikatu nebyl nalezen. Je tfeba kliknout na dany certifikat a dat Pfijmout.

T yetavitel CortiTiaty nebyl natozen (%]

Certifikacni Fet&zec serveru neni Gplny, vystavitel neni registrovan,
Cheete jej prijmout?

( R ] Zobrazit

- Certifikét od "benefit?.mssf.cz" je podepsan nezndmou -
certifikaéni autoritou "TESCO SW a.s. CA". Nelze proto ovéfit, jde-
li o platny certifikét
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1.3. Okna aplikace BENEFIT7

Jednotlivé stranky a nabidky aplikace jsou jednotné graficky ¢lenény pro snadnéjsi a prehlednéjsi obsluhu aplikace.

V pravém hornim rohu zahlavi je umisténa informace o pfihlaseném uzZivateli. Pokud se jesté uZivatel nepfrihlasil, v zahlavi se zobrazuje popisek Nejste
pfihlasen/-a, v okamZiku, kdy se uZivatel Uspésné v aplikaci pfihlasi, zobrazi se jeho pfihlaSovaci jméno, co? je vidy e-mailova adresa, kterd je hlavnim
identifikacnim znakem uZivatele této aplikace. Soucasné se vedle prihlasovaciho jména zobrazi i tlacitko k odhlaseni Odhlasit - kliknutim na tento odkaz dojde k
odhlaseni a k navratu na Uvodni stranku aplikace.

Nejste pfihlasen/-a

Nachéazite se: Konfo Odhlaseni za; 59:53 30.08.2007 13:43:4

Navigace
Pod zdhlavim v cerném fradku se
zobrazuji udaje o tom, v které nabidce
¢i zaloice se uzivatel pravé nachazi:
Nachazite se: ...., po ptihlaseni se zde
objevuji informace o casovém limitu
automatického odhlaseni (viz kap.
3.5.), datum a cas.

Gpaispoveda Nazev Zadosti Cislo OP Nazev projektu Stav

AV AY AY AY
Dalezitym prvkem kazdého okna je modry uZivatelsky panel,
ktery je umistén vlevo a nabizi nastroje k editaci a jednotlivé
zalozky (Casti) Zadosti. Panel se obménuje dle potieb pravé

oteviené zalozky. VyuZiti nastrojd a popis zaloZzek bude obsahem
dalsich kapitol.

Nova Zadost

Osobni udaje

T N T e e Y

TescoSW © 2008-2007
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1.4. Uvodni nabidka aplikace BENEFIT7

Po spusténi aplikace se otevie nabidka Uvod, ktera slouzi zejména k registraci nového uzivatele a k pfihlaeni jiz stavajiciho uZivatele.

svo

V levém uZivatelském panelu jsou k dispozici 3 zadkladni nabidky: Registrace, Seznam formulafti, Informace o provozovani, Pravidla dostupnosti, Certifikaty a

Systémové pozadavky.

Registrace — proces registrace uZivatele je podrobné popsan
v kapitole 2.1 Registrace a prihlaseni uZivatele.

Seznam formulafi — odkaz dovoluje uzivateli nahlizet bez
prihlaseni do formulard jednotlivych dotaénich programd, ale
bez moznosti tyto formulare vyplfiovat. K navratu do uvodni
nabidky sloui tla¢itko Uvod na modrém panelu.

Informace o provozovani — zékladni informace o aplikaci
Pravidla dostupnosti — terminy predpokladané nedostupnosti
aplikace z divodu pravidelné Gdrzby systému

Certifikaty — pro bezproblémové spusténi aplikace

Systémové pozadavky — v tomto okné jsou uvedeny
parametry hardwarového a softwarového vybaveni, se kterym
je mozné aplikaci bez problém0 pouzivat.

V pravé casti okna je umistén Sedivy panel s poli pro
prihlaseni. Tento panel slouZzi pro standardni prihlaseni jiz
zaregistrovaného uZivatele aplikace. V pripadé, Ze uzivatel
zapomene své pristupové heslo, mize si jej nechat zaslat na
svlj mobilni telefon (viz dale).

Uvod « Printasent «

Infremad rd sy etdm SeaneT « o yeden pro vyp¥iovini 3 podiein Wekimonicks £ideas o podpery projity e drubtyiiinich findl)

Evwapabdhn spoisdenstv o Nirognoh séraxl v programovien chdabd 2007 o8 2013 !“—]
s ) Gpeamo fungaadne apbkace Beneft? musfie mi nurstaloving tyto cetith ity
S vinte drtaer— Hevtue
= _—

ST ed potmiv y

e AL

[ Pihasn e ]

<adatanule Imety
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2. Prace s aplikaci

2.1. Registrace a pfihlaseni uzivatele

Krok 1: Uspé$na registrace uZivatele.

V nabidce Uvod klikne uZivatel v levém modrém panelu na
tlacitko Registrace. Tim se mu otevie nasledujici okno k zadani
registracnich udajl.

Zakladnim Gdajem a prostfedkem pro komunikaci s aplikaci je
E-mail (Prihlasovaci retézec) a Heslo uzivatele.

E-mail — existujici e-mailovd adresa uzivatele, kterou se bude
uZivatel prihlasovat do aplikace.

Heslo — aplikace vyZaduje zadani hesla s nejméné 8 znaky. Pri
zadani je nutné dbat na rozliSovani velkych a malych pismen.
Aplikace tyto rozdily rozeznava a v pripadé zadani hesla v jiné
formé nebude akceptovano. Aplikace dovoluje pouze 1 heslo k
1 e-mailové adrese, tzn. na stejnou e-mailovou adresu se nelze
prihlasit pod riznym heslem.

Kontrolni kéd — fada pismen ¢i Cisel, které uzivatel opiSe z
prilozeného obrazku. Tento kdd slouzi k potvrzeni, Ze zadané
Udaje uzivatel opravdu poZaduje zaregistrovat (vlastni
autorizace Udaja).

Kontaktni udaje — uZivatel dale vyplni své kontaktni Udaje,
které budou pouZity pro komunikaci. UZivatel vypIni kontaktni
udaje své fyzické osoby (osoby, kterd Zadost vypliuje a
podava) nikoliv Gdaje o firmé ¢i obci, kterou pfi vypliovani
zastupuje. Kontaktni udaje jsou vyuzivany zejména pro
komunikaci se zakaznickou podporou aplikace BENEFIT7, napr.
pfi ztraté hesla pro prihlaseni. V pfipadé zmény uZivatele Ize
kontaktni Gdaje i pfihlaSovaci e-mail ménit.

Mobilni telefon — ¢islo telefonu se zadava bez mezer. Na tento
telefon bude uzivateli zaslano ztracené heslo formou SMS.
Dulezité je vyplnit pole Kontrolni otizka a Odpovéd na
kontrolni otazku. V pfipadé ztraty hesla je kontrolni otazka a

vy, .

odpovéd na ni nejdllezitéjSim prvkem k ovéreni identity

Oporace

KRALOVEHRADECKY
KRAJ

Registrace

Registratni udaje (shouli k piblatani do systému)

E-mal | Pt Twizec
Heslo | Mimmaing 2 znakd)
Ovtinef hesla [

Kortraind kod Zadupe prosm text 2 obrazku

C
’I.I_7WA

Kootakani Gdaje  (budou wulhany ph kemunkac & wWhetslsm)

Jnenc [ o : =

Piymen [

Motaled 1akefies { Pro zsslénl Heaceného hesls

Komtredni otdzea | Pro owieed idantty ph Ziraté hesla
[

Odpovid na Kontroinl ctazios Pro ovétend idantey ph ztratd hesla

[ Dasalt registiaini vdam |

Powlani

VEachny vyi= uvedend ddaje wypifte ping a proviied  Registradnl udage jsou wieng pro phkiadeni da systému Benedt?+. komtaskini adape sloudi k ovéfeni
Vadi anty napiklad v phpads 2trdty nelio 2apomenut] hesla Poked wie vwdend udaje nevwpinta Gpind 2 pravdhed sabude modnég owdie Vali ety 3
nebude vam umcindna kamunkace se zakaznickou podporou splétacs Bensft7+ Wie uvedens Gdaje v Eddném phipodé neposkytujie daltim
esobam!

e uvedenych doay vORLY v sownay su zakonem & 1012000 S sovhlas i jepch poudifl o wiastn' denfifa v pAXaOE, fe budy po
FOMRGRC Jadal 2minl KXo Gdae AU pro pAsup 40 apii@oe THlo (W Aebutou poskytnudy Moty

uzivatele. Vhodna je takova otdazka, jejiz odpovéd je znama
pouze uzivateli: napf. Rodné prijmeni matky, Jméno psa,
apod.
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V této zaloZce je také umisténo pouceni k registraci o zadani pravdivych Udaji a zejména o nesdélovani hesla a kontrolni otazky tfetim osobam.

’

V zavéru zalozky Registrace je umisténo prohlaseni uzivatele o souhlasu k pouZivani osobnich Udaju, a to jen pro vlastni identifikaci uZivatele v pfipadé zmény
téchto Udajl véetné zavazku neposkytovat tyto Udaje tretim osobam:

Wignindnir vipde wedsnich Bdall wdBlul v sowady se zakonem & TOT/2000 Sh souhlas & fejich poufitl pro wastng
ichentifilaci v piinadd Fe budy po administratorow! aplikace Zadat zménit kKiifové Odaje dileZité pro piistun do apiikace.
Tyto ddaje nebudon poskidnuty tetim asobam.

Po vyplnéni viech udajl a sezndmeni se s prohlasenim uzivatele, da uzivatel pokyn k registraci kliknutim na tladitko Odeslat registracni udaje.

V tento okamzik probéhne automaticka kontrola spravnosti. V pfipadé, Ze Udaje nejsou vyplnény spravné (napr. Kontrolni kod je Spatné opsan z obrazku di
telefonni Cislo neni zadano ve spravném tvaru), objevi se Cervené upozornéni na vsechny tyto nedostatky a Zadatel nemUZe pokracovat dal, dokud je
neodstrani.

\  Nejste prihlasen/-a |
O WS R, SRR

Ve chvili, kdy jsou registracni Udaje Uspésné odeslany, dojde k
vytvoreni registracniho Gctu Zadatele.

Na obrazovce se zobrazi vyzva k aktivaci tohoto UGctu
Zadatelem a také vyzva k vytisténi tohoto formulare. Uvod

Operace Registrace

Na Vasi e-mailovou adresu, kterou jste zadali v registracnim formulari, byl zaslan aktivacni kli¢
(odkaz). Na tento kli¢ (odkaz) kliknéte, poté Vam bude ricet aktivovan.

Pokud Vam e-mail s aktivacnim klicem (odkazem) nedosel, podivejte se do slozky, kam se
presouvaji SPAM zpravy, nékteré e-mailové servery automaticky oznacuji registracni e-mail
jako SPAM.

Tento registracni formular si vytisknéte a peclivé uschovejte. V zadném pripadé jej ale
neposkytujte dalsim osobam!
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Nejite prinjasen-a

Na zakladé této vyzvy Zadatel ve své e-ma
otevie zaslanou zpravu s nazvem Potvrzeni ri
ktera obsahuje aktivacni kli¢.

Kliknutim na tento kli¢ aktivuje svlj Ucet. Tuto aktivaci je
nutné provést v den registrace, jelikoz kli¢ je platny pouze
do 6:00 dalsiho dne. Vage registrace prob&hla Uspé&né, nyni se miZete piihiasit
Po aktivaci Uctu se otevie nové okno aplikace s

p p PR . ; e Piihlageni
oznamenim o Uspésné aktivaci a vyzvou uZivatele k
ihlaseni se do systému. ]
im prihlasovacich udaji a kliknutim na tlacitko 0
atel prihlasi do aplikace BENEFIT7. Hesio:
—1
[ Phnlsst == |

POZOR!

ani hesla pfi tomto prvnim prihlaseni dojde k vyprseni platnosti aktiva¢niho klice ihned. UZivatel bude vyzvan k opétovné registraci.
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2.2. Ztrata hesla, zapomenuté heslo

~ Nejste piiblasen -

V pfipadé, Ze uzivatel zapomene heslo pr
aplikace, mad moznost si nechat toto heslo za
svlj mobilni telefon, jehoZz Ccislo zadal
registracniho formulare pfi své registraci do aplikace.
V uvodnim okné aplikace pod policky pro prihlaseni

Zapomenute Heslo

je umistén odkaz Zapomenuté heslo, kliknutim se Komakini udaje

zobrazi dialogové okno k zaslani hesla: Email L | Zadsny phi registraci

Zadatel vyplni dle pokyn( pfislusna pole a opise Mobinl telefon | | Zacsny pi regatracs

znaky kontrolniho kédu z uvedeného obrazku. Heslo Kontrolnl ked L | Zadegte prosim text 2 obrazky
aslano obratem na mobilni telefon formou SMS. X‘ ‘-B- -

esla je zdarma. 9 )in
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3. VSeobecna pravidla BENEFIT7

Prihlasenim se do aplikace BENEFIT7 se uZivateli otevie editovatelna (k Upravé pripravena ¢ast systému — pole, okno, zdlozka) ¢ast aplikace. Cilem této kapitoly
uZivatelské prirucky je dikladné seznamit uzivatele s obsluhou aplikace, se vseobecnymi pravidly, funkcemi a nastroji, a tim zajistit snadnou a bezproblémovou
obsluhu aplikace.

3.1. Editace poli

Aplikace pracuje s nékolika druhy editacnich poli. Pole jsou barevné odliSena podle druhu — viz nasledujici tabulka:

Zobrazeni pole Druh pole Poznamka
Povinné pole Povinna pole musi byt vzdy vyplnéna
Povinné pole s nabidkou Kliknutim na zelenou ikonu se otevie nabidka/¢iselnik a uzivatel zvoli vhodnou variantu
':f| Povinné pole s kalendarem
Automatické pole Udaje se automaticky doplni

Nepovinné pole

Nepovinné pole s nabidkou Kliknutim na zelenou ikonu se otevie nabidka/¢iselnik a uzivatel zvoli vhodnou variantu

Zaskrtavaci pole Vybérem potvrdite jednu z moznych nabidek

Dale jsou k dispozici textova pole, kterd jsou uréena zejména pro zadani popisu. U kazdého popisového okna je k dispozici idaj o poctu napsanych znak( a
celkovému poctu moznych znak( (napt.: 35/1000). UZivatel si celé pole miZe zobrazit ve velkém formatu v novém okné pomoci tladitka Otevfit v novém okné.
V pripadé zobrazeni napsaného textu v novém okné muzZe uzivatel vyuzit nabidky Kontrola pravopisu.
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Wichozi situace 222000 | Otewiit v novém okné |
Havarijni stav aredly|

3.2. Uzivatelska tlacitka aplikace

Tato tlacitka jsou hlavnim nastrojem pro editaci poli. Nej¢astéji jsou vyuzivana tato:

Movy zaznam || Kopirovat zaznam || Smazat zaznam || UloZit || Stormo

Novy zaznam — slouzi k pridani dalSi osoby, adresy apod. Bez zadani tohoto tlac¢itka dojde k pfepisu plvodnich Udaji. Tato nutnost bude zdlrazriovana v
jednotlivych kapitolach této pfirucky.

Kopirovat zaznam — tato funkce se pouZziva pro pripad, Ze zadavané Udaje jsou totozné Ci se mirné lisi a Ize je pouze jednoduse upravit.

Smazat zaznam - toto tlacitko pouzije Zadatel, kdyZ chce odstranit jiz ulozeny zaznam. Klikne na dany zaznam v tabulce a poté na tlacitko Smazat zaznam.
Vybrané udaje budou nendvratné smazany.

Navigace

Ulozit — toto tlacitko je nutné pouzivat po kazdém zadani udaji. Po jeho pouZiti se udaje nacitaji nap¥. do tabulek

Storno — toto tlacitko se pouZije v pfipadé, Ze Zadatel vybral Udaj, ktery chce zménit. Tlacitko vymaZze vsechny udaje a
navrati do pavodniho stavu s prazdnymi poli.

Dalsi dalezité nastroje a funkce jsou uZivatellim nabidnuty na modrém panelu, ktery je umistén v kazdém okné v levé

Napovéda — v této zaloZce jsou k dispozici popisy jednotlivych poli pro kazdé okno, napoveéda umoznuje snazsi orientaci
Predregistrace — umoznuje uZivateli provést tzv. predregistraci zakladnich Gdajli o Zadateli, které Ize pouZivat i pro dalsi Zadosti
o finan¢ni podporu

Nova Zadost — v této zaloZce si uzivatel vybere dotacni program z kterého zada financni podporu

Osobni tidaje — prehled osobnich Gdaji Zadatele, zde ma uZivatel mozZznost své Udaje pozménit 16/39
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Operace se Zadosti

3.3. Filtr

Zalozky obsahuji souhrnné tabulky ci ciselniky.
Tabulky zobrazuji vSechny zadané udaje v dané
zéloZce — napf. osoby 7adatele apod. Ciselniky
slouzi pro vybér Udaje napf. mésto, ulice apod. a
jsou k dispozici v polich s nabidkou.

Kazdd tabulka ¢i Ciselnik jsou opatfeny filtrem
pro snadnéjsi vyhledavdni a wvybér. Filtr je
umistén ve svétle modrém Fadku v zahlavi
tabulky. Do tohoto fadku Zadatel zada nékolik
pismen ¢&i slovo a stiskne klavesu Enter. Tim se v
tabulce vyhledaji vSechny Udaje, které odpovidaji
zadanym pismendm.

Pouziti této funkce je nutné zejména pfi zadavani
adres a mist realizaci, kde aplikace vyuZiva
zdrojovych dat z registru adres.

stiskne klavesu Enter.

Pristup k Zadosti — v této zaloZce Ize nastavit pristupova prava dalSim osobam
Zrusit — timto tlacitkem vymaZe Zadatel celou Zadost véetné vsech dat v zalozkach
Kontrola — spusténim tlacitka kontroly dojde ke zkontrolovani spravného zadani vSech povinnych Udaji v Zadosti a nasledného
upozornéni na nedostatky Zadosti. Kontrola probéhne i pfi spusténi Finalizace. Bez doplnéni vSech nedostatku, na které
Kontrola upozorni nelze Finalizaci Zadosti provést.
Finalizace — slouzi k finalnimu uzavreni Zadosti a pridéleni ,Klice verze” (pfi finalizaci probéhne i kontrola Zadosti)

Tisk — timto tlacitkem se Zadost zobrazi v sestavé pro tisk v programu Adobe Acrobat Reader. Zadatel Zadost vytiskne a dle
pokynt dotaéniho programu predd radné podepsanou odvétvovému odboru KU.

KRALOVEHRADECKY

' KRAJ

Obec Vybér obce Okres Kraj

AY AY AY
Abertamy CZ0412554974 Karlowy Vary Karlovarsky
Adarnoy CZ0205531367 Kutna Hora Stiedocesky
Adamoy CE06E4158129 Blansko Jinomoraws ky
Adarnoy CZ0311535826 Ceské Budéjovice Jinoéesky
Adrépach CZ0523547786 Machod Kralovehradecky
Albrechtice CZ0803598925 Karvina Moravskoslezsky
Albrechtice CZ0534547981 Usti nad Orlici Pardubicky
Albrechtice nad Ordici CZ052457607T Rychnoy nad Knéznou Kraloveéhradecky
Albrechtice nad Yitavou CZ0314549258 Pisek Jinoéesky
Albrechtice v Jizerskych horach CZ0512563528 Jablonec nad Nisou Liberecky
Albrechticky CZ0804568741 Mowy Jicin Moravskoslezsky
Alojzoy CZ0713506761 Prostéjoy Olomoucky
Andeélska Hora CZ0412538001 Karlowy Vany Karlovarsky
Andélska Hora CZ0801551929 Bruntal Moravskoslezsky
Anenska Studanka CZ0534573426 Vst nad Orlici Pardubicky
Archleboy CZ0645586030 Hodonin Jinomoravs ky
Armnestovice CZ0633509388 Pelhfimoy Wysodina
Armolec CZ06E32586854 Jdihlava Wysoding
Arnoltice CZ0421562343 DEcin Ustecky
A CZ0411554499 Cheh Karlovarsky

Vyhledat

Zruseni zadaného filtru a navrat k pavodnimu zobrazeni vSech polozek provede Zadatel tak, Ze znaky, které do filtrovaciho radku vepsal jednoduse smaze a

Ve spodni ¢asti v tabulce se vétsinou nachazi tlacitko Vyhledat, které slouZi pro Zadatele jako ndpovéda pro praci ve Filtru.
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3.4. Kalendar

Kalendar:

0.6.2007 &

- pomoci komponenty kalendar Ize zadat libovolné datum; datum Ize pofidit i ruéné bez pouziti kalendare

; kalendar - Microsoft Internet Explorer  [IJEl E3

po uat st ¢t pa so ne

123
4 56 /78 910
1112131415161/

18192021222324
25262728 29k

3.5. Automatické odhlaseni

Po spusténi aplikace BENEFIT7 se na cerném fadku pod zahlavim okna zobrazi informace o Case, za ktery bude uZivatel automaticky z aplikace odhlasen:
Odhlaseni za...v¢etné grafického znazornéni odpocitavani ¢asu. Automatické bezpecnostni odhlaseni slouzi zejména k ochrané vloZenych dat a toto odhlaseni

probiha po 60 minutach necinnosti uZivatele, tzn. Ze kazdou aktivitou ze strany uZzivatele (kliknuti na nékterou zalozku nebo vyplnéni a uloZeni pole) se tento
¢as opét obnovuje.
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Pét minut pred automatickym odhlasenim se objevi upozornéni:

Microsoft Internet Explorer

X]

\--:':I/ Za 5 minut budete automaticky odhlaseni. Prejete si ulofit rozpracovana data a obnovik Casow limit pro odhlaZeni?

Ok ] [ Skarno

V pripadé, Ze uzivatel nereaguje, do péti minut dojde k automatickému odhlaseni a ndvrat na Uvodni Windows Internet Explorer
stranku. UZivatel se pak musi znovu pfihlasit. 5
Pokud klikne na tla¢itko OK, ulo#i se viechna dosud neulozend data a zadatel se vrati do aplikace. Casovy Q S e L SRS e o N e S
limit se opét vrati na 60 minut do automatického odhlaseni.

Pokud Zadatel klikne na tlacitko Storno, bude pokracovat zbyvajici ¢asovy limit (5 minut) do vyprseni. Poté
se zobrazi okno o vyprseni ¢asu a o odhlaseni uzZivatele.

POZOR!!!

Zadateli se mGZe zobrazit i okno o neo¢ekdvané
chybé - v pripadé, Ze nastala neocekdvana
chyba v systému a Zadatel byl odhlasen. Poté je
nutné kliknout na tla¢itko Uvod a znovu se
prihlasit.

1.

livod Byli-a jste ze serveru odhlagen/-a.
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3.6. Zména osobnich udaji uzivatele

Zménu osobnich Udajd Ize provést prostfednictvim zalozky Osobni tdaje v nabidce Konto (na modrém panelu). V této nabidce lze zménit pfistupové heslo
uZivatele a kontaktni Udaje. Po zadani zmén je nutné kliknout na tlacitko Ulozit. Po uloZeni se uZivatel vrati do hlavni nabidky kliknutim na tlacitko Konto.

Nagace Osobni udaje
—gr

[ S |

L | POZOR!!!

Il ] Pole Pavodni heslo slouzi i jako heslo zaslané na

bilni telefon pfi ztraté hesla.

I ]

[= |

[ |

[ |

{ |

| Uladit 1| Steemo ]
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3.7. Pristup dalSich osob k zadosti
UzZivatel mze umoznit pfistup k Zadosti i dalSim osobam a to pomoci zalozky Pristup k Zadosti.

Operace se zadosti

#3 Pristup k Zadosti POZOR!!!
Je doporuceno, aby v pfipadé umoznéni pristupu dalSich osob k Zadosti, byl projekt editovan a ukladan vidy jen
jednou osobou, aby nedoslo k souc¢asnému ukladani dat a tim k prepsani a Spatné provazanosti jednotlivych poli a
zalozek.

&« Kontrola

g Finalizace

Datova oblast Zadosti

Otevienim zdloZky je zobrazena tabulka osob s pfistupem k Zadosti: Nazev projektu, Kéd uZivatele (e-mail uzivatele), ktery ma k zadosti pristup, Vlastnik

(symbol ,, e u osoby, kterd je vlastnikem Zadosti, tzn. ma editacni prava k této zadosti) a Nazev zadosti.

Pro pristup dalsi osoby je nutné nejprve stisknout tlacitko Novy zaznam. Zobrazi se prazdny fadek pro dalsiho uzivatele. UZivatel do pole Zadejte Kéd uzivatele,
kterému chcete pridélit pristup k Zadosti napiSete e-mail nového uzivatele. Lze zadat pouze jednoho vlastnika Zadosti.

DuleZitou soucasti povoleni pristupu dalSi osoby jsou editacni prava této osobé (zaskrtavand pole Vlastnik a Sdileni urc¢eno jen pro cteni).

Pintup k ot

POZORI!!!

Tato osoba musi jiz byt v aplikaci BENEFIT7 zaregistrovana. V pripadé, Ze neni, nebude umoznéno
udaje o osobé ulozit. E-mail uzivatele, kterému Zadatel udéluje moznost zpracovatele ¢i sdileni,
nesmi na konci obsahovat navic mezeru. Vse za koncovkou ,cz“ je potfeba smazat.

Novy uZivatel mUze mit bud’ editaéni pravo ci jen povoleni ¢teni Zadosti. t..| v sy e
Po zadani nového uZivatele a editacnich prav je nutné celou zalozku uloZit (tlacitko UloZit). Crmemm
Editacni pravo mlZe mit pouze jedna osoba. V pripadé, Ze soucasny uZivatel zadd novému ~ see u

uzivateli editacni pravo, stane se z nového uZivatele Zpracovatel a u tohoto uZivatele se NADTOEL I TR s

zobrazi symbol ,, v “. PGvodni uZivatel ztrati pravo cokoliv v Zadosti zménit ¢i ulozit. Pokud

urc¢i novému uZzivateli jen pravo Sdileni, miZe tento uZivatel pouze Zadost prohlizet. Po opetrerlyy gy
zadani kazdé osoby je nutné kliknout na tlac¢itko Ulozit. Pfed zadanim dalsi nové osoby se
tlacitkem Novy zdaznam piida prazdny formuldr. V pripadé nespravného postupu se data PR ird o p o s e seucond e dest e
navzajem prepisuji.
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Prehled sdilenych Zadosti pro vice uZivatell naleznete na
Uvodni strance Konto projektd v zdloZce Konto nepfijatych
Zadosti.

Zde zvolite, zda prijmete Zadost nebo Zadost zamitnete.

Zadost musi mit vidy jednoho vlastnika projektu. Nelze, aby
projekt mél vice vlastnikd.

Ve sloupci Odmitnutd Zadost se uZivateli zobrazi tyto
parametry:

X — zadost je sdilena s pravem editace nebo pro cteni
N — Zadost ve stavu nepfrijata
A — Zadost byla uzivatelem odmitnuta

\ pripadé, Ze umoznite sdilet zZadost uzivateli, ktery neni
v systému Benefit registrovdn systém Vam ozndmi, Ze

uzivatel neni registrovan v systému Benefit, a tudiZz nelze
nastavit prava pro praci se zadosti.

KRALOVEHRADECKY

' KRAJ

Konto neprijatych zadosti

Nazev Zadosti Cislo OP Nazev projektu Viastnik

v AT AT %4
[ T T N YT V.

Pro pfijmutifodmitnuti sdileni Zadosti od jiného Zadatele vyherte konkrétni
Z&dost ze seznamu a stisknéte tlagitko

| Pfijrmout Fadost | | Odrmitnout Fadost

Pfistup k Zadosti

Odmitnuta

Nazev projektu Kod uzivatele \lastnik Nazev Zadosti e
Zadost

AT AT AT AT

AT

Zkuehni 13.11.2008 TZAVISKY @KR-KRALOVEH... Zkuehni 13.11.2008

| MNaovy zédznam || Srnazat zaznam || UlaZit |

Fadani nového uZivatele k wybrané Zadosti

Fa stigku tlagitka MNowy zdznam do pale Kad uZivatele zadejte e-mail uZivatels.

Mowg zadavany uZivatel musi byt v aplikaci BENEFITY registrovany

Mazev projektu
Zkugebni 13.11.2008

Mazev Fadosti Kad uFivatels
Fkugebni 13.11.2008 M, ZADROBILEK@KR-KRALOVEHRADECKY.CZ

Kad uZivatele, kterérnu cheete pAdélit pfistup k Zadosti

I “lastnik [T Sdileni uréeno jen pra &eni

Pakud zagkrtnete pole Viastnik, vzdavate se prava urdovat pfistupy k Zadostem
ve prospéch nového ufivatels

Pakud wyplnite fajfku do pole Sdileni urena pra &eni,
nebude mit novy uZivatel pravo ménit Vasi Zadost

Prao Sdileni 5 praverm editace neni tfeba novemu uZivateli zaskrtnout Zadné pole.
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4. Vytvoreni zadosti v BENEFIT7
4.1. Nabidka Konto

Po Uspésném prihlaseni se zobrazi nabidka Konto, ktera slouzi jako seznam/prehled vsech vytvorenych zadosti, které zadatel vytvofil ¢i k nim ma pristup a
soucasné jako vychozi zalozka pro novou Zadost.

Konto zadosti

Nazev Zadosti Cislo OP Nazew projektu Stav zpracovani

AT AT AW AT AT

V tabulce jsou piehledné uvedeny udaje ke kazdé 7adosti: Nazev zadosti, Cislo operaéniho programu/dotaéniho programu/, ke kterému se 7adost vztahuje,
Nazev projektu, kterého se Zadost tyka a Stav. V pripadé, Ze Zadost jesté neni finalizovana, uvadi se jako stav Zalozeny, pokud jiZ je Zadost pfipravena k predani
a zfinalizovana, uvadi se stav Finalizovany, pokud je jiz 74dost pfedand odvétvovému odboru KU, uvadi se stav Pfedany. Zadost je zaroveri nactend v IS MONIT
KHK.

Na vyhledavani v seznamu Zadosti Ize poutzit Filtr. Stejnym postupem jako v kapitole Filtr.
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4.2. Predregistrace

Novou funkci usnadnujici Zadateli praci s Zddostmi je Predregistrace. Tato funkce umozZnuje Zadateli zadat veskeré svoje kontaktni Udaje, které mlze pozdé;ji

vyuZivat i pro dalsi zadosti bez toho aniz by znovu vyplfioval kontaktni idaje. Pouze v zéloice Zadatel klikne na pole Dotdhnout Udaje o Zadateli/zfizovateli
z predregistrace. Tuto funkci mohou vyuzivat pouze ekonomické subjekty registrované v databazi ARES.

Machizle e Lo Thotll - Lwe v Jodales O@dsien 1x 5520

Krok 1 — Zadatel vyplIni pole IC a nasledné validuje Gdaj v registru

Udaje o Zzadatel
ARES.

Mizev organirsce L (s
AY AY AY

Prvnim krokem k zadani zadatele je vyplnéni I€ (osmimistné &islo), jehoz
spravnost je nutné zkontrolovat kliknutim na tlacitko Validace ARES.
Timto krokem je zahajen proces Validace, jehoZ vysledkem je nacteni okt i Siomo
zakladnich Gdajd z administrativniho registru ekonomickych subjektd
Ministerstva financi Ceské republiky ARES. Tento proces trvd cca 30
vterin (u pomalejsiho pripojeni ¢i pretizeni sité déle). Automaticky se tak
vyplni pole DIE (pokud ho dany Zadatel ma), datum validace -
Zvalidovano na ARES, Nazev Zadatele a Pravni forma podnikani a platce
DPH.

Viiosea ARES | 14 smpna 2008 125320

g = )

Kralowthradecky ka)

Kraj

12 listopady 2000

Krok 2 — zadatel vyplni adresu a dal$i kontaktni tdaje _ e
Typ adresy — vybér z Ciselniku adresa pro doruceni nebo oficialni adresa. ‘ .

Vybér obce — pomoci filtru /viz. kap. 3.3/
Vybér PSC — pomoci filtru /viz. kap. 3.3/ T m————— s
www — nepovinny udaj, Zadatel vyplni adresu webovych stranek i sy ks e, Skt o e Kb 4o

DaMdi >>>

POZOR!!! L — =
Pokud nevyuZijete Predregistrace lze Udaje o Zadateli vyplnit pti vlastnim [
zpracovani zadosti.

Dale predregistrace pokraCuje vyplénim udaji o zfizovateli, pokud se jedna o
organizaci zfizenou obci/krajem nebo statem. Predregistrace je dokoncena
kliknutim na tlacitko ,,Dokoncit”.
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4.3. Tvorba nové zadosti

Tvorbu nové Zadosti zahdji Zadatel kliknutim na pole Nova zadost v nabidce Konto.

Timto se otevre nabidka Seznam formulaft, kde jsou vypsany jednotlivé dotacni programy pro aktualni rok, které jsou vyhlaseny Kralovéhradeckym krajem.

UZivatel vybere pfislusny program, ve kterém chce podat
Zadost.

Krok 1 — dvodni okno aplikace, uZivatel provede uvodni
registraci (viz. kap. 2.1) nebo pfihlaseni do aplikace
prostfednictvim e-mail a hesla.

Uvad w Pribaseni »
Tato wabowd apikace je testovacl Proctfednctdm aplkaza nelze poddvat 2idosh o podearu projekiu

P10 spedend hngavini sphkace Sansle? musfle sl nanstalveny tyto Cotith iy l—

[_Pthisse 30|

SARSOARAL Stk

Krok 2 — po pfihlaseni Zadatel ma moZnost provést
predregistraci (viz. kap. 4.2.), zaroven vidi svoje konto Zadosti a
konto nepfijatych Zadosti. V zaloZce Nova Zadost si Zadatel
vybere se  seznamu  zadlozku  ,Dotacni  programy
Kralovéhradeckého  kraje“” nebo mlze  pokracovat

v dopracovani stavajici Zadosti zobrazené v Konté Zadosti popf.
pracovat s Zadostmi v Konté nepfijatych Zadosti.

Konto 2adost

Mbswy Fédastt Giwtn 09 b pespehtn

AY AY AY

, e Operace Seznam formulait
Krok 3 — se zobrazeného seznamu formulara si

Zadatel vybere zalozku ,Dotacni programy
Kralovéhradeckého kraje”.

o

e HK - Fondy Hradeckého kraje
o HK - Operacni prograrn MORSKA pro Kraj Hradec Kralové
o HE - Dotaéni programy Kralovehradeckého kraje
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Krok 4 — Zadatel si vybere dotacni oblast do které
chce podat Zadost o poskytnuti finan¢ni podpory

HK - Dotacni programy Kralovehradeckeho kraje
= HK - Dotadni programy Kralovehradeckého krage 2002
CRG - Cestowni ruch
- Kulturs {programy 01 03}
KPG - Kulturs {programy 02 04 05)
MS - Meznarodni spolupe3

Po provedeni téchto krok(l mize Zadatel pristoupit k vlastnimu vyplnéni Zadosti o poskytnuti financni podpory.
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5. Vyplnéni zalozek zadosti

5.1. Identifikace zadosti

Cilem této zaloZzky je podat vSeobecné informace o Zadosti.

Zadatel vypliiuje pouze pole Identifikace zadosti. Do tohoto pole vyplni viastni nazev 7adosti, ktery slouii pro lepsi orientaci Zadatele v aplikaci. Tento
identifikacni nazev mize mit délku maximalné 20 znakd.

Pozndmka: Ndzev Zadosti musi byt vZdy odlisSny od jinych ndzvi Zadosti Zadatele, to ale neplati pro ndzvy projektil. Respektive Zadatel mizZe editovat urcity
projekt nékolikrdt pod stejnym ndzvem projektu, ale vZdy se musi liSit ndzev Zadosti.

Po uloZeni zalozky tlacitkem Ulozit, které se nachazi dole, dojde k doplnéni Uidajl o data a ¢asu zaloZeni Zadosti, posledni zméné a kdo zménu provedl, dale se
zobrazi Stav zZadosti a Vlastnik, tzn. autor Zadosti, ktery ma editacni prava.

v v s

Soucasné je Zadosti pridélen Kli¢ zadosti. Tento klic je velmi dlleZity pfi predloZeni Zadosti a spolu s Klicem verze, ktery se pfidéluje aZ pfi finalizaci Zadosti,
tvori Unikatni kod HASH. Po UloZeni zalozky se také objevi ndzev Zadosti v ¢erném fadku v zahlavi okna.

POZOR!!!
Je nutné vzhledem k provédzanosti nékterych zalozek, vyplriovat zélozky v takovém poradi, v jakém jsou fazeny.

Cocywee « sirdves
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5.2. Zadatel

KRALOVEHRADECKY

' KRAJ

Tato zalozka slouZi k identifikaci subjektu, ktery o finan¢ni podporu 7ada. Pro kazdy projekt mdze existovat jen jeden Zadatel. Zadatelem je hlavni odpovédna
osoba (pravnicka nebo fyzicka) za projekt, kterd vystupuje jako vedouci projektu vici vSem ostatnim partneriim a orgdnim zapojenym do implementace

programu.

Ekonomické subjekty (pravnické a fyzické osoby
podnikatelé) vypIni do pole IC, které nasledné validuje
v registru ekonomickych subjektl ARES. Pfipadné, Ze
Zadatel proved! v Gvodu pfedregistraci mize dotdhnout
Udaje  kliknutim na  pole ,DotaZeni  udajt
Zadatele/zfizovatele z predregistrace”.

Prvnim krokem k zadani Zadatele je vypInéni I€ (osmimistné
Cislo), jehoZz spravnost je nutné zkontrolovat kliknutim na
tlacitko Validace ARES. Timto krokem je zahdjen proces
Validace, jehoz vysledkem je nacteni zakladnich udaju z
administrativniho registru ekonomickych subjektd
Ministerstva financi Ceské republiky ARES. Tento proces trva
cca 30 vterin (u pomalejsiho pripojeni ¢i pretizeni sité déle).
Automaticky se tak vyplni pole DI (pokud ho dany 7adatel
ma), datum validace - Zvalidovano na ARES, Nazev Zadatele
a Pravni forma podnikani a platce DPH.

Heslo ARES - toto pole je uréené pro dosud
neregistrované pravnické osoby v registru ARES. U
nékterych dotacnich programi slouzi pro moznost
identifikace fyzické osoby dle datumu narozeni. Heslo
7adatel obdrii od odvétvového odboru KU, ktery ovéfi
totoZznost Zadatele popf. nové vzniklych pravnickych
0sob dosud nezapsanych do ARES.

Heslo UIR — ADR - ziskdnim hesla pro toto pole je
uZivateli umoZnéno editovat adresu Zadatele. Heslo
7adatel obdrii od odvétvového odboru KU, ktery
nasledné ovéri totoZnost Zadatele.

Heslo ARES Heslo UIR-ADR
| | Heslo ARES | | | [Heslo UIR-ADR
Validovany

| DotaZeni Gdajd Zadatele/zfizovatele z pfedregistrace

I¢ Tvalidovéno ra ARES
| || Validace ARES |

Mazev organizace

Wlisto zapsani v rejstiiku

Daturn zapisu v rejstiiku Typ Zadatele

8

Inacka v rejstitku

Prawni forma organizace

Dalii infarmace (dosavadni Zinnost Zadatele) 0/2000

[ Platce DPH

Otewfit v novém okné
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5.3. Osoby zadatele Osoby Zadatele

Zadatel vypIni idaje o kontaktnich osobach projektu a statutarnich zastupcich. : gﬂ:}ﬂ'

Tyto udaje slouzi pro pracovniky KU pfi kontaktovani osob pfimo zodpovédnych za vedeni
projektu.

| Mowy zdznam || Kopirovat zdznam || Srazat zaznam || Ulazit || Storno

Postup pfi vyplfiovani je stejny jako u jinych podobnych zalozek.

Zadatel nejdfive zaloZi Novy zaznam. Po vypInéni povinnych udajd ve Zlutych polich a P

zatrzeni pole Hlavni kontaktni osoba nebo Statutarni zastupce cely zaznam ulozi pouzitim

tlacitka Ulozit. Primeni g
I | |

Vyplnte vzdy az po zadani obou adres!!! Titul pred Titul za
| | | | [ Hlavni kontaktni osoba

Funkce osoby

| O Statutami zéstupce

Telefon |. Telefon II.

E-rmail Fax

5.4. Zrizovatel

Pokud se jedna o organizaci, kterd ma sveho zfizovatele kraj nebo obec zadatel vypini Udaje o zfizovateli v zéloZzce Zfizovatel (postup stejny jako pfi validaci
zadatele). Pokud Zzadatel zadal udaj o zfizovateli v pfedregistraci nemusi tuto zalozku jiz vyplfiovat.

Bankovni spojeni

5.5. Bankovni spojeni

Ry Dadstels 0f Qonateie

Zadatel vyplni Gidaje o bankovnim G¢tu, na ktery mu bude zasléna finanéni podpora.
Systém oveéruje validitu bankovniho cisla a kontroluje, zda nejsou misto ¢isel uvadény pismena.

Prectsil platrtmbie o1 Coste plaetertis udtu Wivé narwey
AY AY AY

U pfispévkovych organizaci nezapomerite vyplnit i bankovni Ucet ztizovatele.

Emaza 2iceam oy Stome
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5.6. Projekt

Do zalozky Projekt se dopliuji informace o projektu, ke kterému se Zadost
vztahuje.

Cislo programu — vybér se seznamu dotaénich programd vztahujicich se k urgité
oblasti ( ¢islo dotacniho programu, ke kterému je projekt podavan)

Nazev projektu je moiné zadat v maximalni délce 50 znakl. Cilem tohoto
omezeni je jasnost, vystiznost a prehlednost.

Strucny obsah projektu — do tohoto pole Zadatel vyplni popis projektu, cile,
vyznam projektu, smysluplnost a prinosy projektu. Tla¢itko Otevfit v novém
okné umoznuje toto pole otevtit ve vétSim méritku pro lepsi praci s textem.
Harmonogram projektu — Zadatel si vybere z pole kalendar datum zahgjeni a
ukoné&eni projektu v€etné popisu harmonogramu realizace projektu (napf. popis
stavebnich praci, etap a termin(), u vice etapovych projektil a u nékterych
zadosti se jeSté vypliuji jednotlivé aktivity projektu. Zde zadatel rovnéz vyuzije
kalendafe. U _nékterych dotacnich oblasti mlZe byt tato zaloZka oddélena od

zaloZky projekt.

Nowy hanem | [Wapkosat 2azedrs | Ervazid Thmam ite S

02000 CHra® v remn cesé

UloZeni ovérenych dokladi na ... — zaskrtavaci pole, kterym Zadatel potvrdi, Ze
predloZil povinné doklady na KU v minulych letech /propojené na zalozku
ovéfené doklady/

Projekt ma partnera — zadatel zaskrtne pole, pokud projekt ma partnera, ktery se
podili na spolufinancovani projektu

Podpora v minulosti — Zadatel zadkrtne pole v pfipad&, Ze mu byla poskytnuta
finanéni podpora v minulosti

KRALOVEHRADECKY

' KRAJ

Projekt

Rok wyhlaseni Druh podpory

2008 Daotagni programy Kralovehradeckeého kraje
Eiglo vy Mazev vyzvy

05 Cestovni ruch

Dhlast Mazev oblasti

05 Cestovni ruch

Eislo prograrmu

Mazev projekiu

Mazev programu

Struény popis projekiu 072000 | Oteviit v novém okné |
[ UYioZeni svdfenych platnjch dokladd na OS
Harmonograr projektu
Zah&jeni projektu Ukon&eni projektu Dioba trvani
= | 2
Harmonogram realizace projektu vEetnd etap a termind 072000 | Oteviit v novém okné
UlaZit || Storno
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5.7. Popis projektu

Popis projektu

Cile projektu — Zadatel popiSe cile projektu, kterych chce v projektu dosahnout. Mélo by  Cile projekiu

vyjadfovat zménu, kterou pfinese dany projekt.

Pusobnost projektu — Zadatel si vybere z vybérového menu rozsah pusobnosti projektu

(mistni, okresni/mikroregionalni, krajska, celostatni a mezinarodni)

Partnefi projektu — textové pole se struénym popisem partnert podilejicich se na
spolufinancovani projektu. Toto pole miize byt u nékterych Zadosti jako samostatna zalozka,

ktera se aktivuje po zaskrtnuti pole ,Projekt ma partnera® v zalozce Projekt.

V
Partneii projektu

Fmanéni poail
partnera na
meokiv

AY

[ Navj zaznam || Smazat zaznam || Ui Stomo

U nékterych dotacnich oblasti se uvadéji i dali informace k popisu projektu jako je
Mé&fFitelny pfinos projektu, Misto/mista konani projektu apod.

KRALOVEHRADECKY

' KRAJ

0300 Oteviit v novérn okné

Pisobnost projektu

=

Partnefi projektu

0300

Popis projektu

Cile projektu

07250 | Dteviit v novém akné |

haftelny pfinos prajektu - evaluace

07250 | Oteviit v novém okné

Flsobnost projekiu

=

Plsobnost projektu - jmenovité

Misto/mista konani projektu

0400 | Oteviit ¥ novém okné |
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5.8. Vlastnik Viastnik
Zalozka aktivni pouze u vybranych dotaénich programi z oblasti kultury. Zadatel vypini m
udaje o vlastnikovi objektu, ktery bude pfedmétem finanéni podpory. Validace a daldi i —
vyplriovani Udajl je znamé z pfedchoziho popisu funkénosti. N i | [ Snaat s | — ot
Pro ekonomické subjekty slouzi validace pres registr ARES. Pro fyzické osoby je slouzi T o -
Heslo ARES, které Zadatel ziska u odvétvového odboru. Odbor pfed poskytnutim hesla
ovéfi totoZnost Zadatele. ,
| Heslo ARES | | | |Heslo UIR-ADR
Valkdorsuy
ﬁ | Vahdace ARES |
]
: Objekt
5.9. Objekt :
Zalozka aktivni pouze u vybranych dotaénich programd z oblasti kultury. Zadatel vyplni
nazev objektu, ktery bude pfedmétem finanéni podpory.
Ulazit || Storno
Mazey 0/2000 Oteviit v novém okné
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5.10. Personalni zajisténi projektu

Personaln| zajisténi

Do této zalozky zanese Zadatel informace o projektovém tymu, ktery se na projektu bude { .; r .
podilet. Tato zalozka neni standardem u vSech typ( Zadosti.

Uls2nt Stomo

Ke kazdé osobé Zadatel uvede Pfijmeni, Jméno, E-mail, Telefon, Funkci v ramci projektu,
Odborné znalosti realizatorl. Pole Poradi €lena tymu se vyplriuje automaticky po uloZeni
kazdé osoby.

> drmvieny
("ﬂ:"'l'll AY AY

Po zadani kazdé osoby je nutné kliknout na tlacitko UlozZit. UloZzené Udaje se zobrazuji v l ‘
|

souhrnné tabulce.

[_Novj zéznam || Koptowat z6ram || Smazstzaamam ||  Uet || Stomo
Pfed zadanim dalsi osoby se tlaCitkem Novy zaznam pfida prazdny formuldr. V ptipadé
nespravného postupu se data navzajem prepisuiji.
Poradi ¢lena tymu se generuje automaticky pokazdé po zadani tlacitka Novy zaznam. , [ ]
l [ 1
l =
e Crenilt v nowém ckné |

Cilové skupiny

5.11. Cilové skupiny —

ZaloZzka se vyskytuje u vybranych dotaénich program( /volnoasové aktivity déti a C"M:? o

mladeze/. Zadatel vybere z vyb&rového pole cilovou skupinu dle pozadavk( dotaéniho | |
programu. Lze zadat i vice cilovych skupin. Postupem jiz vy8e uvedenym (Novy zaznam,
vyplnéni povinnych poli a ulozeni zaznam).

| Moy zaznam || Kopirowat zaznam || Srmazat zaznam || UlaZit || Stormo

Cilowvd skupina

Jina cilovd skupina
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5.12. Rozpocet projektu Rozpotet
V zaloZce Rozpocet projektu Zadatel podrobné rozepise financni
nalezitosti jednotlivych relevantnich polozek.

Operace se Jbsosti Pivdgabl eland 200 10ancovwsn 410

B Mty b vt

X Iralt

o ratok

Struktura rozpoctu se mize u jednotlivych programui liSit. Jsou [Frssss

navrzeny 2 varianty rozpoctu — jednopolozkovy a vicepolozkovy Bl
Dwrtowh otdent Fadosn
Jednopolozkovy — Zadatel vypIni pouze vysi podpory kraje a
vlastni podil Koctmnce 20 Dotmce

hram Hrmpe
AV AY

Vicepolozkovy - Polozky vydajové hraditelné Ize upravovat
vlastni podil a podil kraje. Jsou oznaceny symbolem , v
Polozky nehraditelné lze upravovat pouze vlastni podil a nelze
upravovat podil kraje.

“Ginazat zigram || Uof | Stomo |

Posud o Eaduel pldtos DPH, vyplfug ea bodnoly rozpaths « KE dez DPH
Polozky rozpoctu se po uloZeni prepocitavaji a zobrazuji v bilanci
financovdni. Zde se Zadateli zobrazuje pomér dotace KHK
svlastnim podilem a tim umozZiuje Zadateli spravné nastavit
rozpocet projektu.

Doporucujeme Zadateliim pozorné sledovat aktualni naleZitosti
rozpoctu, které jsou definovany v podminkach jednotlivych

dotacénich programa.
Castky jednotlivych polozek se vyplfiuji v dolni €asti stranky.

Warit
et eyl
Lt}
bz W
r pew s D

puint [ 0w

S 1| Dot o0 b
Lot F oyt rrreeed e
e B e L
eSS
ot ot | g rrwsbenen

i P U L

St rareey et e~
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Podpora v minulosti

5.13. Podpora v minulosti
Wse podpory KHK v

P s ys v . . . , . . v s rogramu
Tato zalozka uklada Zadateli povinnost vyplnit Udaje o financnich AY P E'

prostfedcich pridélenych v minulych letech. _
Rok - vybér roku z menu 2002 — 2007
VysSe podpory KHK v programu — ¢astka ziskana od KHK ve vybraném

roce nebo miiZze jednat i o podporu konkrétniho projektu, nebo v celém
programu KHK. | Mlowy zaznam || Kopirovat zaznarm || Srmazat Zaznam || loZit || Storno

Po zaddni castky je nutné kliknout na tlacitko m UloZené udaje

se zobrazuji v souhrnné tabulce.
Hok Yige podpary KHK v programu

5.14. Ovéfené doklady Ovérene doklady

Zalozka se zaktivni po zaskrtnuti pole 'Ulozeni ovéfenych platnych

dokladli na OS' na zalozce Projekt. UloZeni owdfenych platnych dokladd na oS

v
Rok - Zadatel uvede rok pfedlozeni doklad(i na KU .
X, y v, . vy Rok Cislo programu
Cislo programu — Zadatel uvede Cislo programu, ke kterému ovérené |
doklady predlozil
Nazev projektu — ke kterému byly ovérené doklady predlozeny Mazev projektu

Po zadani udajl je nutné kliknout na tlacitko Uloizit.

o Zit || Stornn
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Zadatel zodpovida za spravnost Udajl predloZenych v minulosti na KU.

5.15. Prilohy projektu

Tato zdlozka obsahuje seznam pfiloh vztahujici se k danému dotaénimu programu.

Zadatel vyplni viechny pFilohy, které pro dany projekt jsou potfeba. V poli Nazev pfilohy je
zobrazen nazev pftilohy z tabulky. Pole PoZzadovana priloha je vyplnéna automaticky v pfipadé
prednastavenych pftiloh, jinak toto pole nelze editovat.

Dale Zzadatel zaskrtne pole DoloZena (informace, zda je pfiloha doloZena fyzicky nebo v
elektronické podobé k Zadosti o projekt), Nerelevantni (pokud priloha neni dlleZitd a
rozhodujici.

V poli Popis zadatel stru¢né popiSe pfilozeny dokument.

Po vyplnéni vsech poli Zadatel klikne na tladitko UloZit a tim se u vybraného Nazvu pf¥ilohy
zobrazi symbol , ¥ “ potvrzujici doloZeni 7adosti. Poté klikne na Novy zaznam (v piipadé
dolozeni dalsi prilohy) a postupuje dle vySe popsaného postupu.

v

Pro usnadnéni prace miZe Zadatel poutzit tlacitko , VSe dolozeno”. Aplikace automaticky oznaci
( "

vSechna cestnd prohlaseni, jejichz pravost Zadatel potvrdi podpisem na tiskové sestavé
projektu.

Zadatel ma povinnost dodat viechny povinné piilohy a souéasné
nepovinné dle charakteru a potreb projektu.

mizZe dodat i pfilohy

POZOR!!!
Kazda priloha musi mit zaskrtnuto bud' DoloZena nebo u nékterych
dotacnich programi jesté mlze zadatel zaskrtnout Nerelevantni.

KRALOVEHRADECKY

' KRAJ

Pillohy projektu

Nazev piilony
AY AY

Dok o e bidnér Géss. q 1
Ovetena koplo dosadl peo registraci

Ovbiona kopio plidéeeni ¥ re starsl 3 roku

POCIODH PORIS De0 Rl

POarotew rogpod & protebay

\isScers 3 pii=ib podpory obeerobe

Vot ol ukazatele diuhowd slusty

Zprava o wslediu plazkouenani haspodalers

Noey zdznam Smazal zaznam okn Stomo

()

p:n., o 2Azeni baznaho Uty |

0200 Otewt v novém okné

Pivllohy projektu

Cislo

2 Nazev pidoty DoloZena  Nerelevantni
o AY AY AY

AY
[ Nojzémem || Smazatzéznsen || UoBt ][ Swomo |

Ve doloZano

V2000 Otev® v novbm okné
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5.16. Cestna prohlaseni

Podminkou podani Zadosti o podporu je souhlas a posléze podpis Cestna prohlaseni
Cestnych prohlaseni. - P—— T
Cislo Nazev cestneho prohlaseni Souhlas
o ] o 3 ] AY AY AT
Jednotlivd Cestnd prohlaseni jsou automaticky nactena dle podminek
jednotlivych dotacnich program. ] O pravaivost Gdaid
. . . o . . . . 2 0 zZméné dokladl k registraci

Vsechna cestna prohlaseni je nutné vyplnit, tzn., Ze pro zadani a 3 B B e e SR
vyplnéni prvniho Cestného prohlaseni Zadatel zaskrtne pole Souhlasim 1 O KonKurzu
s Cestnym prohlasenim (pod nimzZ se nachdzi text cestného prohldseni 5 ey e e e e
v plném znéni) a klikne na tlacitko Ulozit. Poté klikne na dalsi ¢estné P 5 izt e sl fresins )
prohlaseni v nabidce a pokracuje stejnym zplisobem. 7 O wyravnanych zavazeich a nedoplateich

a 0 souhlase se zvefejnéni udajl

Odsouhlasend prohlaseni se zobrazuji v horni tabulce ve sloupku
Souhlas pomoci symbolu , ¥ “.

Pro usnadnéni prace mize Zadatel pousit tlatitko ,Oznaéit vie“. | UloZit |
Aplikace automaticky oznaci vSechna ¢estna prohlaseni, jejichZ pravost
Zadatel potvrdi podpisem na tiskové sestavé projektu.
Dznacit vie
Cizlo Mazev Eestného prohlageni
1 0 pravdivosti Gdajl

[0 Souhlasim = Eestnym prahlagenim

Text Zestného prahlageni
Frohlaguji, Ze vegkeré mnou v Zadosti a jejich pfilohach uvedens ddaje jsou pravdive a
nezkreslena.
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6. Kontrola a finalizace zadosti

Po vyplnéni véech zaloZek je nutné provést naslednou kontrolu projektu. Zadatel klikne ve skupiné Operace se Zadosti na tlacitko Kontrola. Spusténim tlacitka
kontroly dojde ke zkontrolovani spravného zadani vSech povinnych Udajll v Zadosti a nasledného upozornéni na nedostatky Zadosti. Kontrola automaticky
probéhne i pfi spusténi Finalizace. Bez doplnéni vSech nedostatk(, na které Kontrola upozorni nelze Finalizaci Zadosti provést.

Operace se Zzadosti

V pfipadé, Ze je v Zadosti vSe v poradku, objevi
se tabulka s textem Kontrola probéhla v
poradku.

Kontrolu Zadosti lze spustit v libovolném
okamziku Zadosti. Kontrola si nacte pole, ktera
jsou pro konkrétni Zadost povinnd a zkontroluje,

Ptilohy projektu

[z ]
zda jsou vyplnéna relevantnimi daty.
Vysledek operace:
Lzo vytish pfas K bidku (Pravé thatitko mysi)

Datova obkaat Zadosa

erifiace Satoad
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S Uspésnym ukoncenim kontroly je tfeba Zadost finalizovat. Finalizaci
je nezbytné nutné provést pred tim, nez je Zadost odevzdana.
Finalizaci je 7adost chranéna oproti dal$i editaci. Zadatel klikne ve |[EEEErEEE—=——— Oomateniza- 12
skupiné Operace se Zadosti na tlacitko Finalizace. Identifikace 24dos8

KRALOVEHRADECKY
KRAJ

Ipét
PFi Finalizaci probéhne i Kontrola Zadosti. Oparace e hdond

B Mok - ysledek oparace:
|70 vytisknout ptes Kontextovou nabidku (Pravé tlatitka mykl)

Finalizace slouZi k findlnimu uzavfeni Zidosti. Zddost md od [
predlozeni nové zadosti pridélen Kli¢ Zadosti. Tento kli¢ je velmi ™
dalezity p¥i predlozeni zadosti a spolu s Kli€em verze, ktery se |
pfidéluje aZ pfi finalizaci Zadosti, vytvofi a spoji se v Unikatni kod
HASH.

Tento kéd se zobrazuje na vytiSténé zadosti a slouzi pro identifikaci a
nacteni adosti do informaénim systému KU KHK po predlozeni
Zadosti Zadatelem.

Spojenim klice Zadosti a klice verze je zajisténa jednotnost
elektronickych dat v elektronické a v tisténé zadosti. V pripadé, Ze
chce Zadatel finalizovanou Zadost zménit, vygenerovany kli¢ verze je

v aplikaci smazan a novou finalizaci se generuje jiny textovy Fetézec. Zadost, kterd byla finalizovana, ale zatim nebyla odevzddna, Ize oteviit k Upravé

prostfednictvim tlacitka Storno finalizace.

V pripadé jakékoliv zmény Zadosti po jeji finalizaci je proto nutné vytisknou Zadost znovu. Pokud jiZz vSak zZadost byla odevzdana k dalSimu zpracovani, nelze ji jiz

upravovat.

Predani finalizované Zadosti

Zadost, kterou odevzdavate, musi byt finalizovana a musi k ni byt vygenerovany kli¢ verze. Zadost je tieba vytisknout a v pfedepsané formé
spolu s dalSimi pozadovanymi dokumenty v fadném terminu odevzdat.

Po ukonceni terminu odevzdavani zadosti pristoupi odpovédni pracovnici k otevirani obalek a zajisti nacteni odevzdanych Zadosti do
informacniho systému MONIT7+. Tento informacni systém posle do systému BENEFIT7 kli¢ Zadosti a kli¢ verze. BENEFIT7 ovéfi, zda tyto
klice existuji a zda na zadosti byla provedena Finalizace. Pokud ano, nacte si MONIT7+ potiebné udaje. Pokud tomu tak neni, BENEFIT7
odesle chybovou hlasku. Po Uspésném nacteni zadosti do MONIT7+ dojde k zaevidovani predlozené zadosti a zddost postoupi do procesu
hodnoceni. Finalizovana zadost je automaticky elektronicky odeslana aplikaci Benefit7 na KU KHK.
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